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หลักการและกระบวนการบริหารแผนงานและงบประมาณ 
การบริหารแผนงานและงบประมาณ 

เป็นภารกิจส าคัญท่ีมุ่งส่งเสริมให้สามารถปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของโรงเรียน มุ่งเน้นความ
เป็นอิสระ ในการบริหารจัดการมีความคล่องตัว โปร่งใส ตรวจสอบได้ยึดหลักการบริหารมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์และ
บริหารงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน ให้มีการจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินของสถานศึกษา รวมทั้งจัดหา
รายได้จากบริการมาใช้บริหารจัดการเพ่ือประโยชน์ทางการศึกษา ส่งผลให้เกิดคุณภาพท่ีดีขึ้นต่อผู้เรียนดาเนิน
การด้านการบริหารงานบุคลากรให้เกิดความ คล่องตัว อิสระภายใต้กฎหมาย ระเบียบ เป็นไปตามหลักธรรมาภิ
บาล ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกาลังใจ ได้รับ
การยกย่องเชิดชูเกียรติมีความม่ันคงและก้าวหน้าใน วิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ
ผู้เรียนเป็นส าคัญ ตลอดจนการประสานส่งเสริม สนับสนุน และการอานวยการ ความสะดวกต่าง ๆ ในการ
ให้บริการการศึกษาทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาสถานศึกษาให้ใช้ นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม  

 
วัตถุประสงค์การบริหารแผนงานและงบประมาณ 

1. เพ่ือให้สถานศึกษาบริหารงานด้านงบประมาณมีความเป็นอิสระ คล่องตัว โปร่งใสตรวจสอบได้เป็นไปด้วย 
ความถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
2. เพ่ือให้ได้ผลผลิต ผลลัพธ์เป็นไปตามข้อตกลงการให้บริการ  
3. เพ่ือให้สถานศึกษาสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
4. เพ่ือให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ประสานงานและอานวยการ ให้การปฏิบัติงานของสถานศึกษาเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 

ขอบข่ายฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.  ควบคุม ดูแล ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารงบประมาณ 
  1)  การจัดท าและเสนอของบประมาณ 
       1.1  การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
       1.2  การจัดท าแผนกลยุทธ์หรือแผนพัฒนาการศึกษา 
       1.3  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
  2)  การจัดสรรงบประมาณ 
       2.1  การจัดสรรงบประมาณในสถานศึกษา 

       2.2  การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ 
       2.3  การโอนเงินงบประมาณ 
  3)  การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงิน และผลการด าเนินงาน 
       3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
       3.2 การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
  4)  การระดมทรัพยากร และการลงทุนเพ่ือการศึกษา 
       4.1  การจัดการทรัพยากร 
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       4.2  การระดมทรัพยากร 
       4.3  การจัดหารายได้และผลประโยชน์  
       4.4  กองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
       4.5  กองทุนสวัสดิการเพื่อการศึกษา 
  5)  การบริหารการเงิน 
       5.1  การเบิกเงินจากคลัง 
       5.2  การรับเงิน 
         5.3  การเก็บรักษาเงิน 
       5.4 การจ่ายเงิน 
       5.5  การน าส่งเงิน 
       5.6  การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
  6)  การบริหารบัญชี 

         6.1  การจัดท าบัญชีการเงิน 
        6.2  การจัดท ารายงานทางการเงินและงบการเงิน 
        6.3  การจัดท าและจัดหาแบบพิมพ์บัญชี ทะเบียน และรายงาน 
  7)  การบริหารพัสดุและสินทรัพย์ 
        7.1 การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
        7.2 การจัดหาพัสดุ 
        7.3 การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
        7.4  การควบคุมดูแล บ ารุงรักษาและจ าหน่ายพัสดุ 

 2.  ควบคุมดูแลการพัฒนาระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 3.  ควบคุมดูแลงานสวัสดิการและประกันอุบัติเหตุ 
  4.  ควบคุมดูแลงานส านักงานฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ 
 5.  ส่งเสริมการท างานของคณะกรรมการตรวจสอบด้านต่างๆ ของฝ่ายบริหารแผนงานและ 
      งบประมาณ 
  6.  ควบคุมดูแลการจัดระบบการบริหารและพัฒนาองค์กร 
  7.  วางแผนด าเนินงานฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ ก าหนดวิธีการและติดตามผลการ 
       ด าเนินงานให้เกิดผลดีต่อส่วนรวม 
  8.  ให้ค าปรึกษา ช่วยแก้ปัญหาในการด าเนินงานของฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณจนเกิดผล
ดีต่อส่วนรวม และสร้างขวัญก าลังใจแก่บุคลากรในฝ่ายฯ 
  9. วางแผนและจัดให้มีการรวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับงานบริหารแผนงานและงบประมาณ 
ป้องกันแก้ปัญหาและน าข้อมูลไปใช้ในการพัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
  10.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานการเงินและบัญชี 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 งานการเงิน 
 1.  เบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 2.  การบริหารการเงิน 
 3.  เบิกจากคลัง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การจ่ายเงิน การน าส่งเงิน การโอนเงิน การกันเงินไว้ 
   เบิกเหลื่อมปี ให้เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนดงานการเงินมีการแยก 
   เป็นงานการเงินงบประมาณ  และงานการเงินนอกงบประมาณ 
   งานการเงินงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
      -  รับผิดชอบเกี่ยวกับเงินงบประมาณ 
      -  ประสานงานเรื่องเงินกับหน่วยงานต่างๆ 

     -  เบิกจ่ายเงินเดือนครู และลูกจ้างประจ า 
      -  เบิกจ่ายเงินค่าช่วยเหลือบุตร 

    -  เบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านครู  
     -  ท าหลักฐานเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
      -  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณเกี่ยวกับเรื่อง 

                     งบประมาณ 
      -  จัดท าปฏิทินปฏิบัติงานของงานการเงินโรงเรียน 
      -  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  งานการเงินนอกงบประมาณ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ดังนี้ 
     -  รับผิดชอบเงินรายได้สถานศึกษา 
      -  รับ – จ่าย เงินรายได้สถานศึกษา 
      -  ควบคุมการเบิกจ่ายเงินรายได้สถานศึกษาของแต่ละหน่วยงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
      -  รับ , ส่ง เงินหักภาษี ณ ที่จ่าย 
      -  ส่งเงินที่เป็นรายได้แผ่นดิน 
     -  ตรวจความถูกต้องของรายงานการเดินทางไปราชการและควบคุมการเบิกจ่ายอย่างประหยัด 
      -  ติดตามทวงถามใบส าคัญคู่จ่ายจากหน่วยงานต่างๆ  
      -  ควบคุมการยืมเงินรายได้สถานศึกษาให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน 
      -  จ่ายค่าจ้างชั่วคราว 
     -  ท าสมุดคุมการจ่ายเงินกระแสรายวัน 
     -  ท าสมุดคุมการรับ – จ่าย เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
     -  งานเบิกจ่ายเงินงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานจัดสรรให้ 
     -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานบัญชี 
  1.  จัดท าบัญชีการเงิน 

1.1  ตั้งยอดบัญชีระหว่างปีงบประมาณ ทั้งการตั้งยอดภายหลังการเปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 
และการตั้งยอดก่อนการปิดบัญชีงบประมาณปีก่อน 

1.2  ปรับปรุงบัญชีเงินงบประมาณ พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญการลงบัญชีทั่วไป โดยใช้จ านวนเงิน
ตามรายการหลังการปรับปรุง 

1.3  บันทึกเปิดบัญชีคงค้าง (พึงรับพึงจ่าย : Accrual Basis) โดยบันทึกรายการด้านเดบิตในบัญชี
แยกประเภท (หนี้สิน ทุน รายได้)  

1.4  บันทึกบัญชีประจ าวันให้ครอบคลุมการรับเงินงบประมาณ 
1.5  สรุปรายการบันทึกบัญชีทุกวันท าการ สรุปรายรับ หรือรายจ่ายผ่านไปบัญชีแยกประเภท เงิน

สดเงินฝากธนาคาร และเงินฝากคลัง ส าหรับรายการอ่ืน และรายการในสมุดรายวันทั่วไปให้
ผ่านรายการเข้าบัญชีแยกประเภท ณ วันท าการสุดท้ายของเดือน   

1.6  ปรับปรุงบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
1.7 ปิดบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายหากมียอดบัญชีคงเหลือให้โอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดิน 
      รอน าส่งคลัง 
1.8  ตรวจสอบความถูกต้องของตัวเงินสด และเงินฝากธนาคารตามรายงานคงเหลือประจ าวัน 

และงบพิสูจน์ยอดฝากธนาคาร ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีแยกประเภททั่วไป 
และการตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีย่อยและทะเบียน 

1.9  แก้ไขข้อผิดพลาดจากการบันทึกรายการผิดบัญชี  
  2.  การจัดท ารายงานการเงินและงบการเงิน 

     2.1 จัดท ารายงานประจ าเดือนส่งหน่วยงานต้นสังกัดส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ     
          กรมบัญชีกลางในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป  
   2.2 จัดท ารายงานประจ าปี และจัดส่งรายงานให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานผ่าน                     
         เขตพ้ืนที่การศึกษา และจัดส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางตามก าหนด 
      ระยะเวลาที่ก าหนด 
   2.3 การจัดและจัดหาแบบพิมพ์ขึ้นใช้เอง เว้นแต่เป็นแบบพิมพ์กลางที่เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ  
          หน่วยงานต้นสังกัดหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องจัดท าข้ึนเพ่ือจ าหน่ายจากแจก     

 3.  ประสานการท างานของงานการเงิน 
 4.  ออกใบเสร็จรับเงินรายได้สถานศึกษา 
 5.  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณ 
 6.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานพัสดุและสินทรัพย์ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. การจัดท าระบบฐานข้อมูลสินทรัพย์ของสถานศึกษา 
1.1 ตั้งคณะกรรมการหรือบุคลากรขึ้นส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างทั้งหมด

เพ่ือทราบสภาพการใช้งาน 
1.2 จ าหน่าย บริจาค หรือขายทอดตลาดให้เป็นไปตามระเบียบในกรณีที่หมดสภาพหรือไม่ได้ใช้

ประโยชน์ 
1.3 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินที่เป็นวัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน ทั้งท่ีซื้อหรือจัดหาจากเงิน

งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ ตลอดจนที่ได้จากการบริจาคท่ียังไม่ได้บันทึกคุมไว้โดย
บันทึกทะเบียนคุมราคา วันเวลาที่ได้รับสินทรัพย์ 

1.4 จดทะเบียนเป็นที่ราชพัสดุส าหรับที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้างในกรณีที่ยังไม่ด าเนินการ และ
ที่ยังไม่สมบูรณ์ให้ประสานกับกรมธนารักษ์ หรือส านักงานธนารักษ์จังหวัดเพ่ือด าเนินการให้
เป็นปัจจุบัน และให้จัดท าทะเบียนคุมในส่วนของโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน 

1.5  จัดท าระบบฐานข้อมูลทรัพย์สินของสถานศึกษา ซึ่งอาจใช้โปรแกรมระบบทะเบียนคุม
สินทรัพย์ก็ได้ ถ้าสถานศึกษามีความพร้อม 

1.6  จัดท าระเบียบการใช้ทรัพย์สินที่เกิดจากการจัดการของสถานศึกษา โดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการสถานศึกษามีความพร้อม 

2. การจัดหาพัสดุ 
2.1 วิเคราะห์แผนงาน งาน/โครงการ ที่จัดท ากรอบรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง เพ่ือตรวจดู

กิจกรรมที่ต้องใช้พัสดุที่ยังไม่มีตามทะเบียนคุมทรัพย์สิน และเป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด
ตามมาตรฐานกลาง 

2.2 จัดท าแผนระยะปานกลางและจัดหาพัสดุทั้งในส่วนที่สถานศึกษาจัดหาเอง และร่วมมือกับ
สถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนจัดหา 

3. การก าหนดแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะและจัดซื้อจัดจ้าง 
3.1 จัดท าเอกสารแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างในกรณีท่ีเป็น

แบบมาตรฐาน 
3.2 ตั้งคณะกรรมการข้ึนก าหนดคุณลักษณะเฉพาะหรือแบบรูปรายการในกรณีท่ีไม่เป็น 
3.3 จัดซื้อจัดจ้าง โดยตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด เกณฑ์ คุณลักษณะเฉพาะประกาศ 

จ่าย/ขายแบบรูปรายการหรือคุณลักษณะเฉพาะ พิจารณาซองโดยคณะกรรมการ จัดท า
สัญญาและเมื่อตรวจรับงานให้มอบเรื่องแก่เจ้าหน้าที่การเงินฏีกา  เบิกเงินเพ่ือจ่ายแก่
ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

 4. การควบคุม บ ารุงรักษา และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
4.1 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
4.2 ก าหนดระเบียบและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สิน 
4.3 ก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บควบคุม และเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระบบและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีอย่างสม่ าเสมอทุกปี 
4.4 ตรวจสอบสภาพและบ ารุงรักษาและซ่อมแซมทั้งก่อนและหลังการใช้งานส าหรับทรัพย์สินที่มี

สภาพไม่สามารถใช้งานได้ให้ตั้งคณะกรรมการข้ึนพิจารณาและท าจ าหน่าย หรือขอรื้อถอน 
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      กรณีเป็นสิ่งปลูกสร้าง 

5.  จัดท าทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
6.  ลงบัญชีวัสดุให้เป็นปัจจุบนั 
7.  ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดซ่อม พัสดุครุภัณฑ์ 
8.  ด าเนินการเบิก จ่าย วัสดุส านักงานให้งานต่างๆ 
9.  บ ารุง รักษา พัสดุ ครุภัณฑ์ 
10.  ด าเนินการรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีตามระเบียบ 
11.  ด าเนินการของอนุญาตจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ 
12.  เป็นที่ปรึกษาของรองผู้อ านวยการโรงเรียนฝ่ายบริหารแผนงานและงบประมาณในเรื่องพัสดุ  
      คุรุภัณฑ์ 
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานสารสนเทศและศูนย์เครอืข่ายข้อมูล 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. ส ารวจระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 2. จัดท าทะเบียนเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
 3. จัดระบบฐานข้อมูลของสถานศึกษา เพื่อใช้ในการบริหารจัดการภายในโรงเรียนให้สอดคล้องกับ 
      ระบบฐานข้อมูลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. พัฒนาบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศให้มีความรู้ ความสามารถ และ 
ทักษะในการปฏิบัติภารกิจ 
 5. รายงานข้อมูลนักเรียนรายบุคคล (DMC) รายงานข้อมูลครุภัณฑ์ (M-OBEC) รายงานข้อมูล
อาคารที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (B-OBEC) จัดเก็บข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการบริการจัดการศึกษา (EMIS)       
จัดเก็บข้อมูลระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตร์ (GIS) 
 6. น าเสนอและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหาร การบริการและการประชาสัมพันธ์ 
 7. ประเมินและประสานงานระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ และปรับปรุงพัฒนาเป็นระยะ 
 8. พัฒนาระบบเว็บไซต์โรงเรียน 
 9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานแผนงานและงบประมาณโรงเรียน 
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1. การจัดและเสนอของบประมาณ 

1.1 การวิเคราะห์ และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
1.2  การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 
 1.2.1 จัดท ารายละเอียดแผนงบประมาณ แผนงาน งาน โครงการ กิจกรรม 
 1.2.2 จัดท ากรอบประมาณการรายจ่ายระยะปานกลาง วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
   ปีงบประมาณท่ีผ่านมาของสถานศึกษา เพื่อปรับเป้าหมายผลผลิตที่ต้องการด าเนินการ 
   ใน 3 ปีข้างหน้า  
 1.2.3 จัดท าร่างข้อตกลงบริการผลผลิต (ร่างข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน) ของสถานศึกษาที่ 
              จะต้องท ากับเขตพ้ืนที่การศึกษาเม่ือได้รับงบประมาณ โดยมีเป้าหมายการให้บริการที่   
              สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถานศึกษาโดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
              สถานศึกษา 

2. การจดัสรรงบประมาณ 
  2.1 การจัดสรรงบประมาณภายในสถานศึกษา 

 2.1.1  ศึกษาข้อมูลการจัดสรรงบประมาณท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน    
           แจ้งผ่านเขตพ้ืนที่การศึกษา แจ้งให้สถานศึกษาทราบในเรื่องนโยบาย แผนพัฒนา  
     มาตรฐานการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการจัดสรรงบประมาณ 
 2.1.2 ตรวจสอบกรอบวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจากหลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรที่เขต 
          พ้ืนที่การศึกษาแจ้ง ตลอดจนตรวจสอบวงเงินนอกงบประมาณท่ีได้จากแผนการ  
          ระดมทรัพยากร 
 2.1.3 วิเคราะห์กิจกรรมตามภารกิจงานที่จะต้องด าเนินการตามมาตรฐานโครงสร้างสาย  
           งานและตามแผนงาน งานโครงการของสถานศึกษา เพื่อจัดล าดับความส าคัญ และ  
           ก าหนดงบประมาณ ทรัพยากรของแต่ละสายงาน งานโครงการ ให้เป็นไปตามกรอบ 
           วงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และวงเงินนอกงบประมาณตามแผนระดมทรัพยากร 
 2.1.4  ปรับปรุงกรอบงบประมาณรายจ่ายระยะปานกลาง (MTEF) ให้สอดคล้องกับกรอบ

 วงเงินที่ได้รับ 
 2.1.5  จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ซึ่งระบุแผนงานโครงการที่

 สอดคล้องวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวงเงินนอกงบประมาณที่ได้รับตามแผน  
           ระดมทรัพยากร 
 2.1.6  จัดท าข้อร่างตกลงผลผลิตของหน่วยงานภายในสถานศึกษา และก าหนดผู้รับผิดชอบ 
 2.1.7  น าเสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และร่างข้อตกลงผลผลิตขอความ  
           เห็นชอบคณะกรรมการสถานศึกษา 
 2.1.8  แจ้งจัดสรรวงเงินและจัดท าข้อตกลงผลผลิตให้หน่วยงานภายในสถานศึกษารับไป

  ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
 3. การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

3.1 การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
3.2 ประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
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3.2.1 ก าหนดปัจจัยหลักความส าคัญ และตัวชี้วัด (Key Performance lndicators:KPls)  
    ของสถานศึกษา 

    3.2.2 จัดท าตัวชี้วัดความส าเร็จของผลิตที่ก าหนดตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิต 
       ของสถานศึกษา 
    3.2.3 สร้างเครื่องมือเพ่ือการประเมินผล ผลผลิตตามตัวชี้วัดความส าเร็จที่ก าหนดไว้ 
         ตามข้อตกลงการให้บริการผลผลิตของสถานศึกษา 
    3.2.4 ประเมินแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถานศึกษา และจัดท ารายงานประจ าปี 
    3.2.5 รายงานผลการประเมินต่อคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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งานตรวจสอบ ติดตามประเมินผลและรายงาน 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 1.  วิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหาตามโครงสร้างและภารกิจสถานศึกษา 
 2. วิเคราะห์ความเสี่ยงของการด าเนินงาน ก าหนดปัจจัยเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง 
 3. ก าหนดมาตรการในการป้องกันความเสี่ยงในการด าเนินงานของสถานศึกษา 
 4. วางแผนการจัดระบบการควบคุมภายในสถานศึกษา 
 5. ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายน ามาตรการป้องกันความเสี่ยงไปใช้ในฝ่ายการควบคุมการ 

      ด าเนินงานตามภารกิจ 
 6. ด าเนินการควบคุมตามหลักเกณฑ์มาตรการและวิธีการที่ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินก าหนด 
 7. ประเมินผลการด าเนินการควบคุมภายใน ตามมาตรการที่ก าหนดและปรับปรุงให้เหมาะสม 
 8. รายงานผลการประเมินการควบคุมภายใน 
 9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานสวัสดิการโรงเรียน  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้าที่เก็บรวบรวมข้อมูลต่างๆ ในการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 
2. เผยแพร่เกี่ยวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 
3. ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการภายในโรงเรียน 
4. จัดสวัสดิการด้านขวัญก าลังใจให้แก่บุคลากรในโรงเรียน 
5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ประกันอุบัติเหตุ  
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. ปฏิบัติหน้าที่เก็บรวบรวมข้อมูลต่างๆ ในการประกันอุบัติเหตุ 
2. เผยแพร่เกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุ 
3. ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันอุบัติเหตุภายในโรงเรียน 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  1. การจัดการทรัพยากร  

1.1 ประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในสถานศึกษา และสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ
รายงานสินทรัพย์ของสถานศึกษาเพ่ือใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

1.2 วางระบบการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพร่วมกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภาครัฐและ
เอกชน 

1.3  สนับสนุนให้บุคลากร และสถานศึกษาร่วมมือกันใช้ทรัพยากรในชุมชนให้เกิดประโยชน์ต่อ
กระบวนการจัดการเรียนการสอนของสถานศึกษา 

 2. การระดมทรัพยากร  
2.1 ศึกษาวิเคราะห์กิจกรรมและภารกิจ งาน/โครงการ ตามกรอบประมาณการระยะปานกลาง 

(MTEF) และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีความจ าเป็นต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมจากประมาณการ
รายได้งบประมาณไว้ เพื่อจัดล าดับความส าคัญของกิจกรรมให้เป็นไปตามความเร่งด่วนและ
ช่วงเวลา  

2.2  ส ารวจข้อมูลนักเรียนที่มีความต้องการได้รับการสนับสนุนทุนการศึกษาตามเกณฑ์การรับทุน
ทุกประเภท ตั้งกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักเรียนได้รับทุนการศึกษาโดยตรวจสอบข้อมูลเชิง
ลึกพร้อมกับให้มีการจัดท าข้อมูลสารสนเทศให้เป็นปัจจุบัน 

2.3 ศึกษาวิเคราะห์แหล่งทรัพยากรบุคคล หน่วยงาน องค์กร และท้องถิ่นที่มีศักยภาพให้การ
สนับสนุนการจัดการศึกษา ตลอดจนติดต่อประสานความร่วมมืออย่างเป็นรูปธรรม 

2.4 จัดท าแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษา และทุนการศึกษา โดยก าหนดวิธีการแหล่ง
สนับสนุน เป้าหมาย เวลาด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบ 

2.5 เสนอแผนการระดมทรัพยากรทางการศึกษาและทุนการศึกษาต่อคณะกรรมการสถานศึกษา
เพ่ือขอความเห็นชอบและด าเนินการในรูปคณะกรรมการ 

2.6 เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายไปใช้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ต้องใช้วงเงินเพ่ิมเติมให้เป็นไป
ตามระเบียบของทุนการศึกษาและระเบียบว่าด้วยนอกงบประมาณทั้งตามวัตถุประสงค์และ
ไม่ก าหนดวัตถุประสงค์ 

3. การจัดหารายได้และผลประโยชน์ 
3.1 วิเคราะห์ศักยภาพของสถานศึกษาที่ด าเนินการจัดหารายได้ และสินทรัพย์ในส่วนที่จะน ามาซึ่ง

รายได้และผลประโยชน์ของสถานศึกษา เพ่ือจัดท าทะเบียนข้อมูล 
3.2 จัดท าแนวปฏิบัติ หรือระเบียบของสถานศึกษาเพ่ือจัดหารายได้ และบริหารรายได้ และ

ผลประโยชน์ตามแต่ละสภาพของสถานศึกษาโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
3.3 จัดหารายได้และผลประโยชน์ และจัดท าระเบียนคุม เก็บรักษาเงินและเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งานปัจจัยพื้นฐานนักเรียนยากจน  
 หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพ่ือการศึกษานักเรียน  
2. ส ารวจข้อมูลนักเรียนยากจน และรายงานข้อมูลในระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรายบุคคล  
3 ลงพื้นที่เยี่ยมบ้านนักเรียน เพ่ือจัดเก็บข้อมูลสถานะเศรษฐกิจครัวเรือนของนักเรียน  
4. รายงานข้อมูลตามแบบขอรับทุนการศึกษานักเรียนยากจน ผ่านระบบสารสนเทศ ปัจจัยพื้นฐาน
นักเรียน ยากจน  
5.จัดสรรงบประมาณให้นักเรียนตามรายชื่อที่ได้รับจัดสรรและติดตาม ควบคุม ก ากับ ให้นักเรียนใช้ 
จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์  
6. รายงานผลการด าเนินงาน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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